ONKOLTSEGSZAMITAS RENDJERE
VONATKOZO0 SZABALYZAT
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AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA, HATALYA

Az 6nkoltség szamitési szabélyzat célja, hogy
— a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.), valamint
— az 4llamhéztartds szdmvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjan részletesen szabélyozza
az alap- és villalkozési tevékenység, valamint a szabad kapacitds kihasznéaldsat célzo
tevékenysége keretében
— eloallitott eszkdzok,
— elvégzett tevékenységek vagy
— nyljtott szolgaltatdsok
tényleges kodzvetlen 6nkoltségének, tovabba a kdzérdekii adatszolgéltatdshoz kapcsolddé

koltségtérités pontos dsszegének meghatarozasara irdnyuld tevékenységet.

Az Onkoltség szamitdsi szabélyzat célja tovabba, hogy alapul szolgédljon az onkoltség

szamitas kiilsé és belso ellenérzéséhez.

Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy az 5., 6., 7. szamlaosztalyban rogzitett koltségekrol
adatokat szolgaltasson sajat elballitasi eszkozonként, tevékenységenként valamint

szolgaltatdsonként.

Szervezetiink oOnkoltség szamitasi szabalyzata a kovetkezd témékhoz kapcsolédéan

tartalmaz elGirasokat:
1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak,
2. Az 6nkoltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),
3. A kalkul4ciés séma, a kalkulécids koltségtényezOk tartalma,

4. Az 0Onkoltség szamitds modszere, a koltségek elosztdsanak és

felosztasanak modja,



5. Munkaszamok, azok nyilvantartisa,
6. Az utékalkuldci6 alapjat képez6 bizonylatok,

7. Az 6nkoltségszamitas készitésének id6pontja, a kalkulaciés idészak, az

elkészitéséért felelds személyek,

8. Az 6nkoltségszamitas és a kényvvitel adatainak egyeztetése.

Az 6nkoltségszamitasi szabalyzat hatalya
- Véacduka Kozség Onkormanyzatara,
- Kisnémedi Kozség Onkormanyzatara,

az Vacdukai K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,

Vacduka és Kisnémedi koltségvetési szerveire

terjed ki.
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II.
AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES
ELOIRASAI

1. Kiltség, 6nkoltség szamitasi fogalmak

1.1. A kiltség

A koltség az eszkdz (termék) eléallitdsa, vagy szolgaltatds, tevékenység teljesitése

érdekében felhasznalt é16- és holtmunka pénzértékben kifejezett 5sszege.

1.2, Kpltségnem

A koltségnem a felmeriilt koltségeknek a megjelenési formajuk (fajtijuk) szerinti
csoportositasat jelenti. A koltségeket megjelenési forméjuk (fajtajuk) szerint az Ahsz.
16. mellékletében rogzitett egységes szamlatiikér 5. szamlaosztaly 51.-59.

szamlacsoportjai szerint kijelolt és meghatarozott csoportokban kell elszdmolni.
1.3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, tertiletileg elhatdrolt szervezeti egység

vagy részleg.

Az itt felmeriilt — és a pénziigyi szamvitel keretében a 6. szamlaosztaly (éltalanos
koltségek) fokonyvi szamlaira lekonyvelt — koltségek a felmertilésiik alkalméaval nem
szamolhatok el kozvetleniil az eszk6zre (termékre), vagy szolgéltatisra, tevékenységre.

Felmeriilésiikkor kozvetlen koltségnek nem mindsithetdk.
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Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az eldallitassal illetve a szolgaltatassal szoros
kapcsolatba hozhaté, a kiilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacios

egységekre - ezen szabalyzatban foglaltak szerint - 4tvezetendok.
1.4. Koltségviseld

Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy a szolgaltatas, tevékenység, amelyre a koltségek
felmeriilésiik alkalméval kozvetlentil elszdmolhatok, amelynek eldéllitdsa, teljesitése
érdekében a koltségek felmertilnek.

A koltségviselére elszamolhaté koltségeket a pénziigyi szdmvitel keretében a 7.

szamlaosztaly (szakfeladatok koltségei) fokonyvi szamlaira kell kényvelni.

1.5. A kozvetlen onkiltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték

A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (el6allitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas,
valamint a sajat el6allitdsi eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek)
egy meghatarozott egységére jutd eszkozfelhasznalas (é16munka, holtmunka) pénzben
kifejezett értéke.

Az Ahsz. 16. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat eldallitasa
immaterialis javak bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kdzvetlen

6nkoltség,

Az Ahsz. 16. § (3a) bekezdésében foglalt elSirdsok alapjan a sajat eldallitasa
rendeltetésszerlien haszndlatba nem vett, iizembe nem helyezett tirgyi eszkozok,
tovabb4 a mér hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6z6k
bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitéképességének  kozvetlen novelésével, felujitdsaval — Osszefggd sajat
tevékenységben végzett munkak esetén a beruhdzds, feltjitas bekertilési értéke az Szt.
51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen dnkdltség.
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Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eléirdsok alapjan a befejezetlen termelés,
félkész termék, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése
szerint szamitott el6allitasi érték.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foglalt eléirdsok alapjan a sajat termelésii készleteknél
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allatok) elballitasi érték a Szt. 51. §

szerinti kdzvetlen 6nkoltség.

A Szt. 51. § (1) bekezdése alapjan: az eszkdz bekertilési (el64llitasi) értékének részét
képezik azok a koltségek, amelyek:

a) az eszk6z (termék) eldallitasa, izembe helyezése, bovitése, rendeltetésének
megvaltoztatisa, 4talakitdsa, eredeti 4llagdnak helyreéllitisa soran
koézvetleniil felmeriiltek,

b) az elb4llitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemz6k segitségével
elszamolhatdk

(egyiittesen: kézvetlen 6nkoltség).

A Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nytjtott, a teljesitett szolgaltats
bekeriilési (elallitasi) értékének részét azok a koltségek képezik, amelyek
a) aszolgaltatas végzése, nyljtasa, teljesitése soran kozvetlentil felmertiltek,
b) a szolgaltatis végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban
voltak, tovabba
¢) aszolgaltatasra megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen 6nkoltség).

A Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: az el6allitasi koltségek kozott kell elszamolni [€s igy
a bekeriilési (eldallitasi) érték részét képezi] az idegen véllalkozé altal megvaldsitott
beruh4zashoz a beruhdzé 4ltal biztositott (az idegen véllalkozoé felé nem szdmlazott)
vasérolt anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitist termék,
nyujtott szolgéltatis kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat el6allitast termék

tényleges beépitésekor, a szolgéltatdsnyijtassal egyidejiileg.
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A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eléallitasi) érték a tevékenység, a szolgltatas,
valamint a sajat eléallitasu eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek)
egy meghatirozott mennyiségi egységére juté eszkozfelhasznédlds (él6munka,

holtmunka) pénzben kifejezett dsszege.

A Szt. 51. § (4) bekezdése alapjan a kozvetlen 6nk6ltség nem tartalmazhat:
a) értékesitési koltségeket és
b) az elballitassal kdzvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi és egyéb

altalanos koltségeket.

1.6. A kéltségek kinyvviteli elszamoldsa

Az eszkéz elballitasa, a szolgéltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmertilt
koltségek elszdmolasara - szervezetiink szamlarendjében rogzitetteknek megfelelen -
harom szamlaosztaly szolgal:

a) az 5. (Koltségnemek) szamlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint
csoportositva tartalmazza, a koltségek koltségnemenkénti gytijtését
szolgdlja,

b.) a 6. (Altalinos koltségek) szamlaosztdly a kozvetett koltségeket
tartalmazza, a koltségek felmeriilésének helye szerinti gyiijtésére szolgal,

c) a 7. (Szakfeladatok kéltségei) szdmlaosztily az eszkozok eldéllitasa, a
szolgaltatisok teljesitése soran felmeriilt és az eszkézok eldallitasaval,
szolgaltatas nytjtassal Osszefliggésben kozvetleniil (valamint a felosztas
utdn a kozvetetten) elszamolhaté koltségek konyvviteli nyilvantartasara
szolgal.

A 7. szamlaosztaly a koltségvetésben meghatdrozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a foly6 koltségeket.
A szakfeladatok koltségei kdzvetlen és kozvetett kltségekbdl tevédnek dssze.



1.7. Az onkéltségszdmitds

Az 6nkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megallapithat6 az
eléallitott eszkdzok (termékek), a végzett szolgdltatds vérhatd (tervezett) illetve

tényleges kozvetlen onkoltsége, eldallitasi koltsége.

Az onkiltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgéltasson
— a sajat eldallitist eszkézok (immatareidlis javak, targyi eszkodzok,
készletek), szolgdltatasok értékeléséhez, az elballitasi  értékének
meghatarozasahoz,
— a sajat elballitast eszkozok (immatareidlis javak, targyi eszkozok,
készletek), szolgaltatiasok, valamint a kozérdekli adatszolgaltatas
Onkoltségének tervezéséhez és megallapitisahoz,

— a gazdasagi szamitasokhoz.
1.8. Az onkoltségszdmitds - kalkuldcio formdi

A Szt. 62. § (2) bekezdés alapjan a kdzvetlen 6nkoltség
— utékalkuldciéval meghatarozott, vagy

— norma szerinti kézvetlen 6nkoéltség lehet.

A Dbefejezetlen termelés norma szerinti kozvetlen onkoltsége a félkész termeék,
késztermék norma szerinti kozvetlen 6nkoltségébdl a teljesitési fok alapjan ardnyosan is

meghatdrozhato.

Az utékalkulacid az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység,
szolgéltatis befejezése utén a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége és
értéke alapjan meghatirozzuk az eszkoz, tevékenység, vagy szolgdltatds tényleges

kozvetlen 6nkoltségét, eldallitasi koltségét.
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Norma szerinti kozvetlen dnkéltség megallapitdsa sordn a sajat eldallitasu készletek
koézvetlen 6ndltségének megallapitasa a termék (szolgéltatas) eloallitasdhoz sziikséges

miiszaki normék alapjén torténik.

2. Az onkoltségszamitas targya (a kalkulaciés egységek)

Az 6nkéltségszamitas targya a kalkulacios egyseg.

Szervezetiinknél kalkuléacios egységet képez:
a) valamely szakfeladat keretében ellatott egy-egy feladat,
b) véllalkozasi tevékenység keretében ellatott egy-egy feladat,
c) sajat el6allitasu készlet egy egysége,
d) egy-egy sajat eléallitast immateridlis joszag,
e) egy-egy sajat el6allitasu beruhazas,
f) egy-egy feltjitassal 5sszefiiggl sajat tevékenységben végzett munka,
g) megrendelésre, vagy a szervezet sajat szilkségletére végzett szolgaltatis,
tevékenység,

h) egy-egy k6zérdek(i adatszolgaltatas.

3. A Kkalkuldciés séma, a kalkulacidés kiltségtényezdék tartalma

3.1. A kalkuldcios sema

Az egyes kalkuliciés egységek kozvetlen 6nkoltségét, bekeriilési (el6allitasi) értékét a

kovetkez6 kalkulacids séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetleniil elszamolhatd anyagkoltség
b.) Sajat termelésii félkész termék felhasznalas

c.) Kozvetleniil elszdmolhatd személyi juttatédsok
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d) Kozvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadét terhelé jaruléka
e.) Kozvetleniil elszdmolhaté szolgaltatasi kiaddsok
f.)  Egyéb kozvetlen koltségek

Egyiitt kozvetlen 6nkdltség (at+b+ctd+etf)

3.2. A kalkuldcios kéltségtényezok tartalma

3.2.1. Kizvetleniil elszamolhato anyagkoltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacios egység terhére utalvanyozhato
anyagok értékét.

A kozvetlen anyagkoltség meghatarozasdhoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatdrozasaval kell az utdkalkulaciés lapon felsorolni.

Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhatd el.

3.2.2. Sajdt termelési félkész termék felhaszndlds

A tovabb felhasznélt sajat termelésii készletek értékét tényleges kozvetlen 6nkdltségen

kell szamitasba venni.
3.2.3. Kozvetleniil elszdmolhato személyi juttatds

Kozvetleniil elszdmolhaté személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacids egységként meghatdrozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése valamint
az eszkozok elballitasa érdekében kozvetleniil felmeriilt, illetve kifizetett

— alapilletményeket, bérkompenzaciokat,

~ illetménypoétlékokat €s

— egyéb kotelezd pétlékokat.
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Koltségként egyarant figyelembe kell venni
— ateljes munkaid6ben foglalkoztatottak,
— arészmunkaidében foglalkoztatottak, valamint

— az éllomanyba nem tartozok

részére teljesitett kifizetéseket.

3.2.4. Kozvetleniil elszdmolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatdsok munkaadét terhel6 jaruléka tovabba minden olyan adék médjara
fizetend$ Osszeg, amelyet a személyi juttatasok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjén

kell megallapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

Tervezett pétlékkules alkalmazasa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabélyok szerint az ilyen cimen Kkifizetendd Gsszeget és azt szembe kell éllitani az
idészak Osszes tervezett személyi juttatdsok Osszegével, majd az igy kiszamitott

(tervezett) potlékkulcs alkalmazasaval kell ezt a kéltségtényezot figyelembe venni.

Tényleges potlékkulcs alkalmazdsa esetén - a bérfizetési jegyzék adatai alapjan - minden
id6szakban (negyedévenként, havonta) szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett
Osszegeket a személyi juttatdsok Gsszegével és a kiszamitott pdtlékkules alapjan kell a
kozvetlen személyi juttatdsokra vetitve ezt a koltségtényezét az utdkalkulécioban

szerepeltetni.

3.2.5. Kozvetleniil elszdmolhato szolgdltatdsi kiaddsok

Ké6zvetleniil elszaimolhat6 szolgaltatasi kiadasként kell elszamolni az adott kalkuldciés

egységgel kapcsolatban kézvetleniil felmeriilt szolgéltatasi kiad4sokat.



12

3.2.6. Egyéb kizvetlen koltség

Az elézbekben felsorolt koltségeken tilmenden egyéb kozvetlen koltségként
(kiadasként) kell kimutatni a kalkulacids egységre utalvinyozhaté (elszamolhatd)
kozvetlen dologi kiad4sokat (pl. szallitasi és rakodasi koltség, a gépek (termeld
berendezések) bérleti dija).

4. Az 6nkoltség szamitds modszere, a kiltségek elosztisinak és felosztasanak médja

4.1. Karbantarto miihely

Itt kell kimutatni

— az immaterialis joszag 1étrehozas,

a sajat kivitelezésli beruhazas,
— atargyi eszk6zok felhjitasat, javitas, valamint

az idegenek részére végzett szolgaltatas

kiadésait.
A sajat kivitelezésii beruhazas, felujitds valamint az idegenek részére végzett
szolgaltatas onkoltségének megallapitasdhoz az anyagfelhasznalast és a személyi
juttatisokat munkaszdmra kell utalvanyozni illetve elszdmolni.
Az elszadmolt mithely rezsikoltségét az idGszakban elszamolt (felmeriilt) munkaéra,

személyi juttatdsok aranydban kell megosztani a szolgaltatast igénybe vevok kozott.
4.2. Kazdnhdz és energiaszolgdltatds, valamint tovabbszdmldzott kiziizemi dijak

Itt kell elszdmolni a melegvizet, fiitést, gbzt szolgaltatdé kazanok kiadasait (koltségeit),

tovabb4 - a sajat lizemen kiviili - mas szervek 4ltal szolgéltatott melegviz, géz, tavho,



13

valamint az elektromos 4ram, a viz- és csatorna kiaddsait. A tovabbszamlazott kézilizemi
dijak esetében a kiadasok felosztasanak alapja: négyzetméter, illetve 1étszam (f6),

valamint a kiilon megéllapodasban, szerz6désben rogzitett aranyok, szazalékok.

4.3. Gépjarmii iizemeltetés

Itt kell elszamolni a gépjarmiivek tizemeltetésének dsszes kiadésait (koltségeit), tovabba
az idegen gépjarmiivek igénybevételéért fizetett Gsszeget is.

Az idegenek szdmadra nyujtott szolgaltatds esetén biztositani kell a sajat gépjarmiivek
iizemeltetésével kapcsolatos kiadadsok elkiilénitését, annak érdekében, hogy a fajlagos
koltség megallapithato legyen.

A kiaddsok felosztdsdnak alapja: szallitott suly, teljesitett kilométer, teljesitett

tonnakilométer vagy teljesitett ora.
4.4. Konyha (élelmezési iizem)

Itt kell elszdmolni a konyhan foglalkoztatott alkalmazottak Osszes személyi juttatasait
azok jarulékaival egyiitt, a teljes élelmezési anyagfelhasznéldst, a mas rendeltetésti
(tisztité, takarité stb.) anyagok felhaszndlasat, a helyiségek, gépek, berendezések
karbantartdsi kiadasait, az igénybe vett kiilsé szolgaltatasokat, tovabba a sajat kisegitd
részlegek altal nyujtott szolgaltatidsok (karbantartds, kazanhaz, gépjarmi igénybevétel)
felosztas utjan kapott kiadasait (k6ltségeit).

Az élelmezési kiadasok (koltségek) megallapitisanal az élelmezési nyersanyag
kiad4dsanak (koltségének) 6sszegébdl kell kiindulni és azt kell potlékolni a konyha
rezsikoltségével.

A konyha élelmezési nyersanyag koltségein kiviili rezsikoltség felosztasanak alapja a
nyersanyagkoltség, egyenértékszammal szamitott ételadag.

A kiils6 szervek (személyek) részére nyujtott (kiszdmlazott) élelmezés koltségét

tényleges teljes onkoltségen kell figyelembe venni.
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4.5. Fénymdsolo

Itt kell elszamolni a fénymasold dsszes kiadésait (koltségeit).

Az idegenek részére végzett (kiszamlazott) szolgaltatds 6nkoltségének megallapitdsahoz
az anyagfelhasznélast, valamint a személyi juttatdsokat munkaszidmra kell utalvanyozni
illetve elszamolni.

Az elszamolt rezsikoltséget az id6szakban elszamolt (felmertilt) személyi juttatasok

aranyaban kell megosztani a szolgaltatast igénybevevok kozott.

4.6. A kizérdekii adatszolgdltatdshoz kapcsolodo koltségtérités dsszege megdllapitasanak

szabdlyai

Az informdaci6és onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrdl szolo 2011. évi
CXII. térvény 29. § (1) - (3) bekezdései alapjan: A kézérdek(i adat megismerésére
irdanyul6 igénynek az adatot kezel6 kézfeladatot ellatd szerv az igény tudomaséra jutdsat
kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, az el6zé
bekezdésben meghatirozott hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errdl az igénylét az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tijékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolési
modjatdl fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd
szerv a masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden — koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegér6l az igénylét az igény

teljesitését megelézben tajékoztatni kell.

A koltségtérités dsszegét a kovetkezok szerint kell megallapitani:

a.) adatok masolatra térténé elokészitése:

a.a.) a masolasit végz6 személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott
munkadrdja: .... 6ra x a kozalkalmazott, koztisztviselo egy ordra esd

illetményének 6sszegével (............. Ft/munkadra) = .................. Ft.
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a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetendd ( ....... % szocialis
hozzajarulasiaddo = ................... Ft
a.c.) a.a.)+ta.b.)osszesen: ........ceevuerneenns Ft

b.) a masolas kdltsége:

masolt oldalak szdma: .............. db
oldalanként fizetend6 Osszeg: .......... Ft/oldal
a masolasért fizetendo Ssszeg: ............. Ft

¢.) koltségtérités dsszesen:

c.a.) adatok mésolasra t6rténd elokészitése: ...........c.oeiiniiin Ft
c.b.) masolads koltsége: 000000 iiiiiiieeeee.... Ft
Osszesen: e Ft

Az adatok masolasahoz sziikséges id6raforditast a szerv vezetdje igazolja le.

A koltségtérités dsszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezd ,,Elszdmold iv”-en kell
megallapitani.

Az elézbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok elballitdsa utdn, de azoknak a

kérelmezd részére torténd atadasa elbtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.
5. Munkaszimok, azok nyilvantartasa

Munkaszam: a kalkulédcios egységet jelold szam.

Minden egyes kalkulacios egységet, kalkulaciés egységenként egyedi munkaszémmal
kell megjel6lni.

A tevékenység (beruhdzéis, felujitds, termék-elodllitas), szolgiltatdss megkezdését

minden esetben munkaszam kiadasa el6zi meg.

Munkaszam kiaddsa eldtt a tevékenység, szolgaltatis nem kezdédhet meg.
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A munkaszamokrél év elejét6] folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. Az év kdzben

térolt munkaszam a késébbiekben nem hasznélhaté fel gjra.

A nyilvéantartast a szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti tartalommal kell vezetni.

A munkaszadmok kialakitdsaért és a nyilvantartds folyamatos vezetéséért a szervezeti
egység vezetoje a felelOs.

A munkaszdm nyilvantarté altal kiadott munkaszdmokat az adott tevékenységgel,
szolgaltatassal kapcsolatos valamennyi bizonylaton fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a kordbban kiadott munkaszamok szerkezete (tartalma) év kézben
megvaltozik, a valtozast minden, a munkaszamokkal dolgozd szervezeti egység,

személy részére irasban ki kell adni.
6. Az utékalkulicié alapjit képezé bizonylatok:

6.1. A kalkulacios egységekre kdzvetleniil elszamolhatd
- személyi juttatasokrél és azok jarulékairdl,
- anyagkoltségekrol,
- az elballitasi kiilon koltség 6sszegérol,
- az egyéb kozvetlen koltségek részét képez6 kozvetlen dologi kiaddsok 6sszegérdl
havonta feladast kell késziteni a targyhot kovetd honap 10-ik napjaig, felelos(ek) a

pénziigyi-szamviteli feladatellatést ellaté személy(ek), intzézményvezetok.

6.2. Az egyes koltséghelyeken elszamolt kozvetett kiadasok (koltségek) felosztasihoz
havonta kell biztositani a kdnyvelés részére a szamlarendben illetve a jelen szabalyzat
II/4. pontjaban rogzitett, a koltségfelosztas alapjat képezo naturalis mutatészamokat.

Az adatokat a jelen szabalyzat 1. mellékletében meghatarozott forma és tartalom szerint

kell szolgaltatni.
Az adatszolgaltatas hatarideje a targyhot kévetd honap 10-ik napja.
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6.3. A kozvetett kiadisok idGszakonkénti (havonkénti) felosztisardl illetve azok
kalkulacios egységekhez kapcesolodd dsszegérdl - kalkuldcios egységenkénti bontasban

- kimutatést kell késziteni, és azt at kell adni az utékalkulacidt készitd(k) részére.

6.4. A kéltségek utalvinyozdsdnak, elszdmoldsdnak bizonylati rendje

A Szt. elbirasai szerint minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok,
illetve az eszkozok forrasainak alloméanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiallitani (késziteni).

A szamviteli, és ebb8l kovetkezden az Onkoltségszamitassal —kapcsolatos
nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kiéllitott bizonylat alapjan szabad adatokat

bejegyezni.

Az 6nkoltségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:
— a bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositdja,
— a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjeldlése,
— a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,
— az utalvinyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
— akészletmozgasok bizonylatain az atvevd alairasa,

— a bizonylat kiéllitisanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi
miivelet jellegét6l, id6beni hatalyat6l fiiggben - annak az idészaknak a
megjeldlése, amelyre a bizonylat adatai vonatkoznak,

— a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalméanak leirdsa vagy megjel6lése, a
gazdasigi miivelet okozta véltozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni
adatai,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgélo

bizonylatok korének, valamint annak az idszaknak a megjel6lése, amelyre

az Osszesités vonatkozik.
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Az Onkoltségszamitds szamvitelen beliili folyamatdban az Onkdltségszamitas
alapbizonylatai azonosak a szdmvitel analitikus, illetve szintetikus konyvelésének

alapbizonylataival.

A termeléssel, tevékenységgel, szolgaltatissal Osszefliggd alapvetd bizonylatok a

kovetkezok:
— munkautalvany,
— készletek allomanyvaltozasi bizonylata,
— igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,
— személyi jellegii raforditasok bizonylata,
— értékcsdkkenési leiras bizonylatai,
— egyéb koltségek bizonylatai,

— kozvetett koltségek felosztasdnak bizonylatai.

7. Az Onkoltségszimitas Kkészitésének idépontja, a kalkuliciés iddszak, az

elkészitésért felelos személyek

7.1. Az egyes kalkuldcios egységek onkoltségének megéllapitdsahoz a kettds konyvviteli
nyilvantartas kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulaci6s lapot) kell
— kalkulacids egységenként,

- alI/3/1. pontban meghatdrozott kalkulacids sémanak megfeleléen vezetni.

7.2. A sajat termelésii készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvaldsitott befejezetlen
beruhazasok (feltjitasok) év végi mérlegértékének meghatirozasdhoz utékalkulaciot
kell késziteni a targyévet kovetben a jogszabalyokban meghatdrozott mérlegkészités

idépontjaig.
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7.3. A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazas valamint feldjitas aktivalhaté értékének
megallapitdsa érdekében és beruhazas, felijitas befejezését kovetden a befejezést kdvetd

hénap 10. napjaig utékalkulaciét kell késziteni.

7.4. A megrendelésre teljesitett szakmai szolgéltatds, tevékenység Onkoltségének
megallapitisa érdekében a tevékenység befejezését koveté hénap 10. napjdig

utdkalkulaciot kell késziteni.

7.5. A karbantarté miihely, fénymasolé 4ltal idegen részére végzett (kiszamlézott munka)
onkoltségének megallapitisa érdekében a szolgaltatas befejezését kovetd honap 10.

napjaig utokalkulaciét kell késziteni.

Az utdkalkulaciok elkészitéséért a pénziigyi-szamviteli feladatellatast ellato
személy(ek), intzézményvezeték a feleldsek. Az utokalkulacié egy példanyat

haladéktalanul 4t kell adni a kényvelés részére.

8. Az tnkoltségszamitas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

8.1. Az elkészitett utokalkuldciok adatai a kényvviteli nyilvantartasban szereplé adatokkal
egyeztetni kell. Az egyeztetést az utdkalkulacio befejezését kovetéen hénap 10-ik

napjaig egyeztetni kell.

Az egyeztetést a pénziigyi-szamviteli feladatellatast ellato személy(ek)nek kell

elvégeznie.

8.2. Az onkoltségszamitds és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményérél

haladéktalanul tajékoztatni kell a szervezet vezetojét.
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III. ZARO RENDELKEZES

Az Onkoltségszamitasi szabalyzat Vacduka Kozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének
és Kisnémedi Kozség Onkormanyzat képviseld-testilletének jovahagyasat kovetSen 1ép
hatalyba, a koribban hatilyban volt Onkéltségszamitdsi szabalyzat ettdl az idéponttdl
hatalyét veszti.

A jegyzbének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét aldirasukkal igazoljdk a 4. sz. melléklet szerinti

megismerési nyilatkozat szerint. A szabélyzat aktualizalaséért a jegyzé a felel6s.

Vacduka, 2016.01.01.

[X‘{ —r\ / > \ ‘> | DN
HIQVIE.-: Makkos Laszlé

Jegyzd polgarmester

Készitette:



Koltséghely megnevezése: ...
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Koltséghely fokonyvi szamlaszima: ......... .
Elszamolasi idészak: ..........ccueeee.. cesnssessnsssssssstressssansasenns

Kimutatas

a kozvetett koltségek felosztasdnak

alapjdul szolgalé - tirgyiddszaki - mutatészamokrél

1. sz. melléklet

feladat szama

Mutatészam mértékegysége: ...... eseescsnsessseassonaese
Szolgaltatist igénybe vevé neve |Kormdnyzati | Munkaszam Mutatészam
(megnevezése) funkcié/szak- mennyisége

Mutatészam dsszesen

vezetd
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2. sz. melléklet
Nyilvantartis a kiadott munkaszamokrol
Nyilvan- | Tevékenység, | Munkaszim | Munkaszim | Megrendel6 | Munkaszdm | Tevékenység, Szidmla,
tartas szolgiltatis kiad4sanak neve, cime torlésének szolgaltatis bizonylat
szidma megnevezése kelte idépontja | befejezésének szdma
idépontja

........................................

Koltségvetési szerv
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3. sz. melléklet

ELSZAMOLO IV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédo

kiltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismeresere iranyul6 kérelem beny\jtéja:
Kért kdzérdek( adat tartalma: ..........ccovviiiiiiniiiiiiiiiiiiir e
SZAMIAZAST CIM: L.vitiitienetre i e ettt e e n e aees

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitsat, csoportositisat végzo

SZEMElY(EK) ¢ oo

Koltségtérités Gsszege:

1.) Az adatok masolasara forditott munkaora: ......... Ora

2.) Egy 6réraesé illetmény: L Ft
3.) Megtéritend6 illetmény 8sszege: 000 Ft
4.) .....% szocidlis hozzajarulés (3. pont utan)  ................ Ft
5) Osszesen (3+4) e Ft
6.) Masolt oldalak szama: .......... db

7.) Oldalanként fizetend6 Osszeg: .............. Ft/oldal

8.) Masolasért fizetend 6sszeg: 000000 Leeee.... Ft

9.) Koltségtérités dsszesen (6+9):  cieeeereeiinen Ft
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Az adatok meghatirozott szempontok szerinti eldallitdsat, csoportositdsat végzd

személy(ek) munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. ,201. ol

.......... alalras
A koltségtérités Gsszegét kiszamitotta:
.................... , 201, o

........ alalras

Amennyiben t5bb, kiilonb6zé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok

masolasat, ugy az elszamold ivet személyenként kell elkésziteni.
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4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Vicduka Kozség Onkorméanyzata és Kisnémedi Kézség Onkormanyzata 2016.01.01 -t6l
hatalyos Onkoltségszamitasi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aléiras
hataskor
— = ]
Hegyi Agnes Jegyz6 80K 0% {2 | ) (2 | {KH
Dr. Erés Emese Aljegyz6 -
Majer Kinga Pii.foea. 1010 ;
1016, 0146 | Qe E’K‘L’/
Takacsné Garai Szilvia Pii.ea \
R
Németh Beéta Pii.ea. \
‘ l A
oo Dotire Jofe 03 O oot hold bpeehS
Brodo- Kicszdena tole. 02.0(. Dmde &=
Dososné ¢ Petra_ fotechfd. | Ups.o'
Fontdane' (Lelle Hedag Lof6. 05 /6. f)
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